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TOP 3 PROCEDURI CONTABILE
INDISPENSABILE PENTRU ONG

1. Procedura de gestionare a stocurilor

Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este:

1. stabilirea regulilor pentru completarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrarii in contabilitate si in gestiune a bunurilor de natura
stocurilor;

2. inregistrarea in contabilitate a operatiilor aferente stocurilor astfel incat:

e sa se reflecte cantitativ si valoric toate intrarile/iesirile de stocuri;
e sa se asigure datele necesare efectuarii inventarierii patrimoniului;
e sa se asigure controlul gestiunilor de bunuri materiale.

Domeniul

Procedura se aplica la receptia, utilizarea, vanzarea, scoaterea din gestiune a
bunurilor de natura stocurilor de catre persoanele din cadrul compartimentelor tehnic,
informatic si financiar-contabil.

Reglementari aplicabile

e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e O.M.F.P. nr. 3.103/2017;

e O.M.F.P. nr. 2.634/2015.

Descrierea procedurii
Documentele justificative

Stocurile pot intra in administrarea unitatii pe mai multe cai:
e achizitii;
e transfer de la alte unitatj;
e productie proprie si prelucrare in unitate;
e prelucrare la tertj;
e dezmembrari gi casari de imobilizari sau alte stocuri;
e plusuri de inventar,;
¢ donatii de la persoane fizice sau juridice.

Receptia si inregistrarea in contabilitate a bunurilor se realizeaza pe baza
urmatoarelor documente justificative:

1. Pentru achizitii:
e Factura
¢ Aviz de insotire

https://contabilitatenon-profit.contabilul.ro/
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e Bonul fiscal
¢ Nota de receptie si constatare diferente

Se intocmeste la locul de depozitare sau in unitatea cu amanuntul, dupa caz, pe
masura efectuarii recepfiei.

Nota de receptie si constatare de diferente se foloseste ca document de receptie
obligatoriu numai in cazul:

e bunurilor materiale cuprinse intr-o factura sau aviz de insoftire a marfii, care fac
parte din gestiuni diferite;

bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pastrare;
bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;

bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;

bunurilor materiale care prezinta diferente la receptie;

marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pret de vanzare.

In cazurile 1n care nu este obligatorie intocmirea NIR-ului, receptia si incarcarea
in gestiune, dupa caz, si inregistrarea in contabilitate se fac pe baza documentului de
livrare care insoteste transportul (factura, avizul de insotire a marfii etc.).

In cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, se intocmeste cate un
formular pentru fiecare transa, care se anexeaza apoi la factura sau la avizul de
insotire a marfii.

in conditiile Tn care nu se inscriu datele valorice in Nota de receptie si constatare
de diferente, este obligatoriu ca acestea sa se regaseasca intr-un alt document
justificativ care sta la baza inregistrarii in contabilitate a valorii bunurilor.

in situatia in care se constatd diferente la receptie, entitatile trebuie sa
stabileasca prin proceduri proprii informatiile care trebuie sa fie inscrise in Nota de
receptie si constatare de diferente (ex: cantitatea si valoare constatate plus/minus,
persoanele care au facut receptia si alte mentiuni, in functie de necesitati).

2. Pentru stocurile procurate de la persoane fizice:

Fila din Carnetul de comercializare pentru achizitii de la producatorii individuali
sau de la alte persoane fizice, in momentul achizitiei.

e Borderoul de achizitie

Se intocmeste de catre persoana care efectueaza aprovizionarea cu bunuri de
la persoane fizice, in momentul achizitiei pentru alte bunuri decat cele agricole.

¢ Nota de receptie si constatare diferente

3. Pentru stocurile transferate de la alte unitat;i:
e Avizul de insotire a marfii
¢ Nota de receptie si constatare diferente

e Pentru stocurile rezultate din casarea mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar:

https://contabilitatenon-profit.contabilul.ro/
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= Procesul verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe de declasare a
unor bunuri materiale;

= Bon de predare-transfer, restituire, pentru stocurile de produse finite predate
la magazie

e Pentru bunurile rezultate din prelucrare:

1. Proces-verbal de transformare;
2. Bon de predare-transfer, restituire, pentru stocurile de produse finite
predate la magazine

Bonul de predare, transfer, restituire (pentru produse finite, materiale refolosibile,
semifabricate, materiale nefolosite) serveste ca:

e document justificativ pentru incarcare/descarcare in/din gestiune;
e document justificativ de Tnregistrare in contabilitate.

in situatia in care se foloseste ca bon de predare la magazie a produselor finite,
materialelor refolosibile, semifabricatelor, materialelor nefolosite se intocmeste pe
masura predarii acestora la magazie, de catre sectie, atelier etc.

in cazul utilizarii ca bon de transfer intre doua gestiuni aflate in incinta entitatii,
bonul de predare, transfer, restituire se intocmeste pe masura ce se efectueaza
transferul. Transferul se efectueazd numai intre gestiuni din incinta aceleeasi entitati. n
cazul gestiunilor dispersate teritorial se intocmeste Aviz de insotire a marfii.

In cazul utilizérii ca bon de restituire se intocmeste pe masura restituirii la
magazie a valorilor materiale.

Pentru bunurile primite cu titlu gratuit:
Contractul de donatie, pentru stocurile primite cu acest titlu

Scaderea din gestiune a stocurilor
Obiectele de inventar se inregistreaza la darea in folosinta.

Consumul in procesul de productie

Bonul de consum

Se intocmeste in unul/doua exemplare, pe masura lansarii, respectiv eliberarii
materialelor din magazie pentru consum, de catre compartimentul care efectueaza
lansarea, pe baza programului de productie si a consumurilor normate sau de catre alte
compartimente ale unitatii, care solicitd materiale pentru a fi consumate.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Casari
Proces-verbal de casare;

Lipsuri la inventariere
Procesul-verbal de inventariere

Transferurile interne

https://contabilitatenon-profit.contabilul.ro/
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Bon de predare-transfer, restituire

Vanzare
Factura de vanzare
Aviz de insotire a marfurilor

Contabilitatea analitica se tine cu ajutorul formularelor:
¢ Fisa de magazie

Se intocmeste intr-un exemplar, separat pentru fiecare fel de material si se
completeaza de catre:

- compartimentul financiar-contabil la deschiderea fisei si la verificarea
inregistrarilor.

- gestionar sau persoana desemnata, care completeaza coloanele privitoare la
intrari, iesiri si stoc.

Fisa de magazie serveste ca document de evidenta a intrarilor, iegirilor gi
stocurilor de bunuri materiale. Fisele de magazie se tin pe fiecare loc de depozitare a
valorilor materiale, pe feluri de materiale, ordonate pe conturi, grupe, eventual
subgrupe, sau in ordine alfabetica.

Pentru valori materiale primite spre prelucrare de la terti sau in custodie se
intocmesc fise distincte, care se tin separat de cele aferente propriilor valori materiale.

Inregistrarile in fisele de magazie se fac document cu document.
Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

» Fisa de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta
Se intocmeste pe masura darii in folosinta a bunurilor, pe fiecare persoana, de
catre gestionarul care elibereaza obiectele respective sau de catre persoana
desemnata sa tina evidenta acestora.

Nu circula, fiind document de inregistrare.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Inregistrarea in contabilitate

Inregistrarile in contabilitate se fac pe baza documentelor justificative, cronologic,
prin respectarea succesiunii documentelor dupa data intocmirii sau intrarii lor, si
sistematic, in conturile sintetice si analitice. Contabilitatea sintetica se desfasoara in
analitic, pe gestiuni si locuri de folosinta, iar in cadrul acestora pe surse de finantare si
activitati (curenta si mobilizare).

inregistrarea in contabilitate a stocurilor se face la valoarea de intrare (contabild),
prin care se intelege:

e costul de achizitie, pentru cele procurate cu titlu oneros;

https://contabilitatenon-profit.contabilul.ro/
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e costul de productie, pentru cele realizate in unitate;
e valoarea justa pentru cele primite cu titlu gratuit, plusuri de inventar sau rezultate
cu ocazia scoaterii din functiune a mijloacelor fixe.

Achizitii interne
inregistrarea achizitiei stocurilor de marfuri pe bazi de factura:
Daca stocurile sunt aferente activitatii economice pentru care asociatia/fundatia

este inregistrata ca platitor de TVA se va inregistra distinct TVA-ul aferent achizitiei.
In caz contrar, acesta se va include in costul de achizitie al stocurilor.

301, 302,303,361,371 = 401

LFurnizori”

Bunuri primite pe baza Avizului de insotire pentru care nu s-a intocmit
factura:

301, 302, 303,361,371 = 408

,Furnizori facturi nesosite”

Primirea facturii de la furnizor:

408 = 401

,Furnizori- facturi nesosite” L,Furnizori”

Achizitii intracomunitare pentru neplatitori de TVA:

3xX = 401
,2conturi de stocuri si
productie in curs de ,Furnizori”
executie”
3xX = 446
,conturi de stocuri si Alte i ite t .
productie in curs de »A1t€ IMpozite, taxe §'
’ . varsaminte asimilate
executie
Importuri:
3xx = 401
,conturi de stocuri si
productie n curs de ,Furnizori”
executie”
3xx = %
- taxele vamale 446
L2Alte impozite, taxe si

https://contabilitatenon-profit.contabilul.ro/
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varsaminte asimilate”

- TVA 446/TVA
Alte impozite, taxe si
varsaminte asimilate
Productie

inregistrare consumuri:

601 %
,,Cheltwelll cu Inaterule 301
prime
.Materii prime”
302

.Materiale auxiliare”

Alte cheltuieli:

641 421
,Cheltuieli cu salariile ,Personal - salarii datorate”
personalului”
646 436

,Cheltuieli privind
contributia asiguratorie
pentru munca ”

Contributia asiguratorie
pentru munca

Amortizare:

6811

281

,Cheltuieli de exploatare
privind amortizarea
imobilizarilor”

»<Amortizarea imobilizarilor
corporale”/ analitic .01
activitati fara scop
patrimonial sau analitic .02
activitati economice

Inregistrarea altor cheltuieli:

%

401

605

LFurnizori”

,Cheltuieli privind energia si
apa”

6022

,Cheltuieli privind
combustibilii”

628

,Cheltuieli cu alte servicii
prestate de terti”

https://contabilitatenon-profit.contabilul.ro/ n
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4426

,1 VA deductibild”

Obtinerea produselor finite:

345

711

,Produse finite”

,Venituri aferente costurilor
stocurilor de produse”

inregistrarea stocurilor primite din donatii, stocuri rezultate din dezmembrari:

o stocuri aferente activitatii economice:

3XX

758

,conturi de stocuri si
productie in curs de
executie”

LAlte venituri din exploatare”

e stocuri aferente activitatii fara scop patrimonial

3XX

733

,conturi de stocuri si
productie n curs de
executie”

Lvenituri din donatii, sume
sau bunuri primite prin
sponsorizare si ajutoare”

Vanzari de stocuri

Vanzarea pe baza de factura

¢ in cadrul activitatii economice:

411

%

,Clienti”

701, 707, 706

4427 (daca este inregistrat
ca platitor de TVA)

.TVA colectatd”

e descarcarea de gestiune a bunurilor vandute in cadrul activitatii
economice, comert cu amanuntul:

% =

371

607

Marfuri

valoare de achizitie

,Cheltuieli privind
marfurile”

378

adaos comercial

,Diferente de pret la
marfuri”

4428 (daca este

TVA

https://contabilitatenon-profit.contabilul.ro/
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inregistrat ca platitor
de TVA)

»1 VA neexigibila

Vanzarea pe baza de aviz de insotire a marfurilor:

418 = %
,,CllerAm - fac;t,EJrl de 701, 707
intocmit

4428 (daca este inregistrat
ca platitor de TVA)

»1 VA neexigibila”

Descarcarea de gestiune pe baza bonului de consum

e marfuri:
607 = 371
Cheltuieli privind marfurile Marfuri

e produse finite:

711 = 345
Venituri d|n_ variatia Produse finite
stocurilor

Intocmirea facturii:

411 = 418

,Clienti” ,Clienti — facturi de intocmit”

e daca este inregistrat ca platitor de TVA:

4428 = 4427

,1 VA neexigibilad” »,1 VA colectatd”

e Stocuri acordate sub forma de donatii:

6582 = 3XX
,Donatii si subventji ,conturi de stocuri si
acordate” productie in curs de
executie”

Persoane responsabile
Directorul financiar contabil

e organizarea $i conducerea contabilitatii;

https://contabilitatenon-profit.contabilul.ro/ n
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¢ verificarea articolele contabile aferente intrarilor/iesirilor de stocuri;

e urmarirea respectarii prezentei proceduri;

e urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor
utilizate.

Personalul Biroului Contabilitate

o primirea spre operare a documentelor justificative care indeplinesc conditiile de
forma si fond;
contabilizarea operatiunilor privind intrarile/iesirile de stocuri;
respectarea procedurii de lucru;
propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in
domeniu.

Dispozitii finale

Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea
respectiva.

Procedura intra in vigoare la data de .....................

https://contabilitatenon-profit.contabilul.ro/ n
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2. Proceduri privind fondurile nerambursabile si
subventiile primite

Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este:

e stabilirea regulilor pentru docuemntele necesare la Tnregistrarea in
contabilitate a operatiunilor privind fonduerile nerambursabile si subventiile
primite;

e inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cu fonduri nerambursabile si
subventii.

Domeniul

Procedura se aplica la primirea, utilizarea, evidenta si rambursarea fondurilor
europene si a subventiilor de catre persoanele din cadrul compartimentului financiar-
contabil.

Reglementari aplicabile

e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e O.M.F.P.nr.3.103/2017

e Prevederile contractelor de primire a fondurilor europene

Descrierea procedurii

Imprumuturile nerambursabile si alte sume primite cu caracter de subventii se
evidentiaza distinct in cadrul subventjilor.

Subventiile se clasificd n: subventii aferente activelor si subventii aferente
veniturilor. Subventiile aferente activelor reprezinta subventii pentru acordarea carora
principala conditie este ca entitatea beneficiara sa cumpere, sa construiasca sau
achizitioneze active imobilizate. Tn conturile de subventii pentru investiti se
contabilizeaza si donatiile pentru investitii, precum si plusurile la inventar de natura
imobilizarilor corporale si necorporale.

Subventiile aferente veniturilor cuprind toate subventiile, altele decat cele
pentru active.

Requla generala de recunoastere

Subventiile guvernamentale nu trebuie recunoscute pana cand nu exista
suficienta siguranta ca:
a) entitatea va respecta conditiile impuse de acordarea lor; Si
b) subventiile vor fi primite.

Contabilitatea proiectelor finantate din subventii se {ine distinct, pe fiecare proiect,
sursa de finantare, potrivit contractelor incheiate, fara a se intocmi situatji financiare
anuale distincte pentru fiecare asemenea proiect.

https://contabilitatenon-profit.contabilul.ro/
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Pentru asigurarea corelarii cheltuielilor finantate din subventii cu veniturile
aferente se procedeaza astfel:

a) din punctul de vedere al contului rezultatului exercitiului:

- in cursul fiecarei luni se evidentiaza cheltuielile dupa natura lor;

- la sfarsitul lunii se evidentiaza la venituri subventiile corespunzatoare cheltuielilor
efectuate;

b) din punctul de vedere al bilantului:

- creanta din subventii se recunoaste in corespondenta cu veniturile din subventii,
daca au fost efectuate cheltuielile suportate din aceste subventii, sau pe seama
veniturilor améanate, daca aceste cheltuieli nu au fost efectuate inc3;

- periodic, odata cu cererea de rambursare a contravalorii cheltuielilor suportate sau
pe baza altor documente prin care se stabilesc si se aproba sumele cuvenite, se
procedeaza la regularizarea sumelor inregistrate drept creanta din subventii.

Indiferent de natura subventiei acestea se recunosc, pe o baza sistematica,
drept venituri ale perioadelor corespunzatoare cheltuielilor aferente pe care aceste
subventii urmeaza sa le compenseze. Subventiile pentru active se inregistreaza in
contabilitate ca subventii pentru investitii $i se recunosc in bilant ca venit amanat.
Subventiile legate de activele amortizabile sunt recunoscute, de regula, in contul
rezultatului exercitiului pe parcursul perioadelor si in proportia in care amortizarea
acelor active este recunoscuta

Venitul amanat se inregistreaza in contul rezultatului exercitiului pe masura
inregistrarii cheltuielilor cu amortizarea sau la casarea ori cedarea activelor. Subventiile
aferente veniturilor se inregistreaza ca venit al perioadei sau venit in avans in functie
de momentul efectuarii cheltuielilor pe care urmeaza sa le acopere.

Subventiile aferente veniturilor se recunosc, pe o baza sistematica, drept venituri
ale perioadelor corespunzatoare cheltuielilor aferente pe care aceste subventii
urmeaza sa le compenseze

In cazul in care intr-o perioada se incaseaza subventii aferente unor cheltuieli
care nu au fost inca efectuate, subventiile primite nu reprezinta venituri ale acelei
perioade curente.

O subventie guvernamentala care urmeaza a fi primita drept compensatie pentru
cheltuieli sau pierderi deja suportate sau in sensul acordarii unui ajutor financiar
imediat entitatii, fara a exista costuri viitoare aferente, trebuie recunoscuta in contul
rezultatului exercitiului Tn perioada in care devine creanta.

In cazul terenurilor si cladirilor pentru care s-au primit subventii si au ficut
obiectul unei cedari partiale, la scoaterea din evidenta a acestora subventia aferenta
pariii cedate se transfera la venituri, corespunzator valorii contabile a terenurilor,
respectiv a cladirilor, scoase din evidenta.

Restituirea fondurilor/subventiilor

In cazul in care se constatd neindeplinirea conditiilor totale sau partiale a
conditiilor atasate primirii unei subventii se poate solicita entitatii restituirea acesteia
integrald sau partiald. Inregistrarea in contabilitate a restituirii se face prin reducerea
soldului venitului amanat cu suma rambursabila iar in masura in care aceasta
depaseste soldul venitului aménat se recunoaste imediat o cheltuiala.

A. Documentele in baza carora se inregistreaza subventiile

https://contabilitatenon-profit.contabilul.ro/
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- ordin de plata/extras de cont

- contract de finantare prin care se prevad conditiile ce trebuie indeplinite si
cheltuielile eligibile aferente proiectului.

- procesul verbal de punere in functiune a imobilizarilor achizitionate

B. inregistrarea in contabilitate a operatiunilor

e inregistrarea dreptului de a primi subventia/fondurile europene, aferente

investitiilor:
4452 = 4752
Jmprumuturi Jmprumuturi
nerambursabile cu nerambursabile cu caracter
caracter de subventii” de subventii pentru
investitii”

e inregistrarea dreptului de a primi subventia/fondurile europene aferente

veniturilor:
4452 = 472
~imprumuturi ,venituri inregistrate in
nerambursabile cu avans’
caracter de subventii”

¢ incasarea subventiei/fondurilor europene:

5121 = 4452
Conturi la banci in lei Jmprumuturi
nerambursabile cu caracter
de subventii”

e Recunoasterea la venituri a subventiei aferente activelor, concomitent cu
amortizarea imobilizarilor:

4752 = 7382
Jmprumuturi ,Venituri din subventii pentru
nerambursabile cu investitii

caracter de subventii
pentru investitii”

e Recunoasterea la venituri a subventiei/fondurilor europene aferente

veniturilor:
472 = 4752
,venituri inregistrate in Jmprumuturi
avans’ nerambursabile cu caracter
de subventii pentru
investitii”

e restituirea subventiei/fondurilor europene:

https://contabilitatenon-profit.contabilul.ro/
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4752/472/658 = 5121

Jmprumuturi »conturi la banci in lei”
nerambursabile cu
caracter de subventii
pentru investitii”/

Lvenituri inregistrate in
avans”/

L/Alte cheltuieli de
exploatare”

Persoane responsabile

Directorul economic/ contabilul sef
- Organizarea si conducerea contabilitaji;
- analizeaza, verifica si aproba documentele de efectuare a achizitiilor, platilor,
cheltuielilor, documentele prin se solicita efectuarea platilor din fonduri;
- Urmarirea respectarii prezentei proceduri;
- Urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile
reglementarilor utilizate.

Personalul Biroului/ Serviciului Contabilitate

- Verifica existenta documentelor pentru inregistrarea: dreptului de a solicita
fondurile, cheltuielilor ce se suporta din fonduri europene, amortizarea
imobilizarilor, reluarea la venituri a subventiilor/fonduri europene;

- Primirea spre operare a documentelor justificative care indeplinesc conditiile de
forma si fond;

- Respectarea procedurii de lucru;

- Propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in
domeniu.

Dispozitii finale

Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea
respectiva.

Procedura intra in vigoare la data de ...................
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3. Procedura inventarierii patrimoniului
Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:

e stabilirea regulilor pentru efectuarea inventarierii;

e inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii in vederea intocmirii
situatiilor financiare anuale

o reflectarea elementelor de activ si datorii;

Domeniul

Procedura se aplica la efectuarea inventarierii gi inregistrarea rezultatelor
inventarierii de catre persoanele din cadrul compartimentului financiar-contabil si
persoanele care fac parte din comisiile de inventariere.

Reglementari aplicabile

e Legea contabilitati nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e O.M.F.P. nr. 3.103/2017;

e O.M.F.P. nr. 2.634/2015

e O.M.F.P. nr. 2.861/2009 pentru aprobarea normelor privind efectuarea
inventarierii;

Descrierea procedurii

La stabilirea comisiilor de inventariere se au in vedere si prevederile
Regulamentului intern de organizare si functionare al asociatiei/fundatiei precum si fisa
postului, persoanelor angajate, desemnate sa faca parte din comisiile de inventariere.

Raspunderea pentru buna organizare a lucrarilor de inventariere, potrivit Legii
nr. 82/1991 1i revine administratorului, dl. Nume Prenume.

Scopul inventarierii este stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii in vederea intocmirii situatiilor financiare
anuale astfel incat acestea sa ofere o imagine fidela a pozitiei financiare si a
performantelor asociatiei/fundatiei.

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
detinute se va efectua cel putin o data in cursul exercitiului financiar, de regula in luna
decembrie, astfel Tncat rezultatele inventarierii sa poata fi cuprinse in situatiile
financiare anuale pentru anul respectiv.

Inventarierea se va efectua de asemenea ori de cate ori este nevoie Intr-una din
situatiile urmatoare:

- la incetarea activitatii sau cu ocazia unei operatiuni de reorganizare (fuziune,
divizare etc);
- la cererea organelor de control;
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- daca sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune care nu pot fi stabilite
decéat prin inventariere;

- daca intervine o predare/primire de gestiuni;

- daca intervine o reorganizare a gestiunilor;

- daca intervin cazuri de forta majora sau calamitati naturale.

Registrul-inventar intocmit va cuprinde valoarea stocurilor faptice inventariate
actualizate cu intrarile si iesirile realizate in perioada cuprinsa intre data inventarierii i
data de 31 decembrie a anului respectiv.

Inventarierea anuala se va desfasura de regula in perioada ............ccccvvvvennnnnn.

Comisia de inventariere cuprinde ....... membrii din care unul este desemnat
presedintele comisiei.

Decizia de numire a comisiei de inventariere se emite de catre administrator cu
7 zile calendaristice inainte de inceperea inventarierii si va fi adusa la cunostinta
persoanelor desemnate sa faca parte din comisia de inventariere.

Masuri pregatitoare:

Anterior Thceperii inventarierii, administratorul:

- verifica modul de organizare a depozitarii bunurilor gruparea acestora pe sorto-
tipodimensiuni, codificarea acestora si intocmirea etichetelor de raft;

- daca este tinuta la zi evidenta tehnico-operativa la gestiuni si a celei contabile;

- confrunta datele din evidenta tehnico-operativa la gestiuni si cea contabila;

- se asigura ca pe perioada inventarierii este prezent personalul necesar pentru
manipularea bunurilor care se inventariaza;

- verifica sa fie dotata gestiunea cu aparate si instrumente adecvate si in numar
suficient pentru masurare, cantarire, cu cititoare de coduri de bare etc., cu
cataloage, mostre;

- verifica dotarea comisiei de inventariere cu mijloace tehnice de calcul si de
sigilare a spatiilor inventariate;

- se asigura ca persoanele care fac parte din comisia de inventariere cunosc
normele de protectie a muncii;

- se asigura de aplicarea normelor de protectie a muncii pentru asigurarea
protectiei membrilor comisiei de inventariere;

- verifica predarea pe baza de documente la magazii si depozite a tuturor
produselor si semifabricatelor a caror prelucrare a fost terminata si colectarea
produselor reziduale si intocmirea documentelor de constatare.

Persoana desemnata ca presedinte al comisiei de inventariere conform deciziei
administratorului preia listele de inventariere de la departamentul financiar contabil, cu
viza conducatorului acestui departament.

Departamentul financiar contabil transmite listele de inventariere completate cu
urmatoarele informatji:

- gestiunea; locul de depozitare;

- numarul curent;

- denumirea bunurilor inventariate;
- codul sau numarul de inventar;
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- unitatea de masurg;
- cantitati: stocuri scriptice;
- pret unitar.

Desfasurarea inventarierii

La inventariere participa intreaga comisie desemnata prin decizia de
inventariere.

Pe toata durata inventarierii, programul si perioada inventarierii se afiseaza la
loc vizibil.

Pe perioada inventarierii se sisteaza operatiunile de intrare-iegire de bunuri.

Solicitarea declaratiei gestionarului

Comisia solicita fiecarui gestionar declaratia inainte de inceperea operatiunilor
de inventariere, identifica toate locurile de depozitare, sigileaza in prezenta
gestionarului spatiile si caile de acces la acestea, dateaza si bareaza dupa ultima
operatiune, fisele de magazie, vizeaza documentele de intrari/iesiri aferente perioadei
de inventariere neinregistrate si dispune inregistrarea lor in fise si predarea la
contabilitate.

Se primesc de la departamentul financiar contabil listele de inventariere semnate
si completate cu informatiile referitoare la:

- gestiunea; locul de depozitare;

- numarul curent;

denumirea bunurilor inventariate;
codul sau numarul de inventar;
unitatea de masura;

cantitati: stocuri scriptice;

pret unitar.

Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numarare, cantarire,
masurare sau cubare, si inscrie datele referitoare la cantitati stocuri faptice in listele
de inventariere pe care le semneaza impreuna cu gestionarul.

Aceste date sunt transmise la serviciul contabilitate in vederea determinarii
diferentelor cantitative si/sau valorice. In urma calculelor efectuate, serviciul
contabilitate completeaza listele de inventariere cu informatjiile referitoate la:

cantitati: diferente in plus, diferente in minus;

valoarea contabila: valoarea, diferente in plus, diferente in minus;
valoarea de inventar;

deprecierea: valoarea, motivul.

Serviciul contabilitate Tntocmeste o noua listda de inventariere numai cu acele
active la care s-au constatat diferente cantitative, pe care o semneaza si o transmite
comisiei de inventariere. Aceasta lista se semneaza de catre comisia de inventariere si
de catre gestionar, dupa care este retransmisa la departamentul contabilitate.

(Sau)
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Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numarare, cantarire,
masurare sau cubare, determina diferentele cantitative si/sau valorice si completeaza
listele de inventariere cu datele referitoare la:

cantitati: stocuri faptice;

cantitati: diferente in plus, diferente in minus;

valoarea contabila: valoarea, diferente in plus, diferente in minus;
valoarea de inventar;

deprecierea: valoarea, motivul.

Listele de inventariere astfel completate se semneaza de catre comisia de
inventariere si de catre gestionar si se transmit departamentului de contabilitate.

Efectuarea inventarierii

e Se verifica numerarul din casa si se stabileste suma incasarilor din ziua
curenta.

e Stocurile faptice se stabilesc prin numarare, cantarire, masurare sau cubare.
Bunurile aflate Tn ambalaje originale intacte se desfac prin sondaj, pentru
acoperirea unui procent de ........ %

e Inventarierea imobilizarilor necorporale se efectueaza prin constatarea
existentei si apartenentei acestora, pe baza documentelor care atesta dreptul
de proprietate.

o Cladirile se inventariaza prin identificarea lor pe baza titlurilor de proprietate
si a dosarului tehnic al acestora.

e Constructile si echipamentele speciale cum sunt. retelele de energie
electrica, termica, gaze, apa, canal, telecomunicatii, caile ferate si altele
similare se inventariaza potrivit regulilor stabilite de detinatorii acestora.

e Imobilizarile corporale care in perioada inventarierii se afla in afara entitatii,
maginile, utilajele si instalatiile de lucru, aparatele si instalatile de masurare,
control si reglare si mijloacele de transport trimise la reparat se inventariaza
prin confirmare scrisa primita de la unitatea unde acestea se gasesc.

e Imobilizarile corporale, aflate in curs de executie, se evalueaza potrivit
stadiului de executie, pe baza valorii din documentatia existenta (devize),
precum si in functie de volumul lucrarilor realizate pana la data inventarierii.
Materialele si utilajele primite de la beneficiari pentru montaj si neincorporate
in lucrari se inventariaza separat.

e Materialele ca: ciment, otel beton, produse de cariera si balastiera, si alte
materiale similare, se inventariaza pe baza fiselor tehnice si a devizelor
intocmite.

e Bunurile aflate asupra angajatilor la data inventarierii se inventariaza si se
trec in liste de inventariere distincte, specificandu-se persoanele care
raspund de pastrarea lor.

e Bunurile in curs de expediere catre beneficiar se inventariaza si se inscriu in
liste de inventariere distincte.

e Bunurile in curs de aprovizionare se inventariaza si se inscriu in liste de
inventariere distincte.

e Inventarierea produselor, lucrarilor si serviciilor in curs de executie din cadrul
sectiilor auxiliare se face prin stabilirea stadiului de executare a acestora.
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e in liste de inventariere distincte se includ lucrarile terminate dar
nereceptionate de catre beneficiar, denumirea obiectului si valoarea
determinata potrivit stadiului de executie, potrivit valorii din documentatia
existenta (devize), precum si in functie de volumul lucrarilor realizate la data
inventarierii.

e Inventarierea lucrarilor de reparatii se face prin verificarea la fata locului a
stadiului fizic al lucrarilor.

e Valoarea acestor lucrari se determina pe baza devizelor intocmite.

e Creantele si datoriile fata de terti sunt supuse verificarii si confirmarii pe baza
punctajelor reciproce scrise.

e Disponibilitatile aflate in conturi la banci sau la unitatile Trezoreriei Statului se
inventariaza prin confruntarea soldurilor din extrasele de cont emise de
acestea pentru data de 31 decembrie cu cele din contabilitatea entitaji.

e Disponibilitatile in lei si in valuta din casierie se inventariaza in ultima zi
lucratoare a exercitiului financiar, dupa inregistrarea tuturor operatiunilor de
incasari si plati privind exercitiul respectiv, prin confruntarea soldurilor din
registrul de casa cu monetarul si cu cele din contabilitate.

e Inventarierea titlurilor pe termen scurt si lung se efectueaza pe baza
documentelor care atesta achizitia sau primirea cu titlu gratuit.

e Timbrele fiscale, tichetele de masa si tichetele cadou se inscriu in listele de
inventariere la valoarea lor nominala. Pentru bunurile de aceasta natura,
constatate expirate sau deteriorate se intocmesc liste de inventariere
distincte si se propune scoaterea acestora din gestiune.

 In cazul elementelor de natura activelor pentru care exista constituite ajustari
pentru depreciere sau ajustari pentru pierdere de valoare, in listele de
inventariere se inscrie valoarea de inregistrare in contabilitate a acestora,
mai putin ajustarile pentru depreciere sau pierdere de valoare inregistrate
pana la data inventarierii, care se compara cu valoarea lor actuala, stabilita
Cu ocazia inventarierii, pe baza de constatari faptice.

e Bunurile existente n unitate inchiriate, in leasing, in custodie, primite in
regim de consignatie, spre prelucrare dar care apartin altor societati se
inventarieaza si se inscriu in liste de inventariere distincte.

Listele de inventariere pentru aceste bunuri trebuie sa contina informatii cu
privire la: numarul si data actului de predare-primire si ale documentului de livrare.

Listele de inventariere cuprinzdnd bunurile ce apartin tertilor se trimit si
persoanei fizice sau juridice roméane sau straine careia ii apartin bunurile in termen de
15 zile lucratoare de la terminarea inventarierii, urmand ca proprietarul bunurilor
respective sa comunice eventualele nepotriviri in termen de 5 zile de la primirea listei
de inventariere.

In caz de nepotrivire, situatia trebuie clarificatd in termen de 5 zile lucrétoare de
la primirea sesizarii.

Pentru bunurile primite in regim de leasing atat operational cat si financiar,
inventarierea se efectueaza concomitent si similar cu bunurile in proprietatea unitatii.
Listele de inventariere sunt transmise pentru confirmare locatorilor.
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Incheierea inventarierii faptice
Lista de inventariere serveste ca:

- document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile entitatii;

- document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari, stocuri
materiale) si a altor valori (elemente de trezorerie etc.);

- document justificativ de Tnregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in
contabilitate a plusurilor si minusurilor constatate;

- document pentru intocmirea Registrului-inventar;

- document pentru determinarea ajustarilor pentru depreciere/pierdere de valoare;

- document centralizator al operatiunilor de inventariere.

Se intocmeste la locurile de depozitare, anual sau in situatiile prevazute de
dispozitiile legale, de catre comisia de inventariere, pe gestiuni, conturi de valori
materiale, eventual grupe sau subgrupe, separat pentru bunurile entitatii si separat
pentru cele apartinadnd altor entitati, aflate asupra personalului entitatii la data
inventarierii, primite pentru prelucrare etc. si se semneaza de catre membrii comisiei de
inventariere si de catre gestionar.

In cazul bunurilor primite Tn custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare etc., o
copie a Listei de inventariere se inainteaza entitatii care detine bunurile respective.

Listele de inventariere intocmite pentru bunurile apartinand altor entitati trebuie
sa contina, pe langa elementele comune (felul materialului sau produsului finit,
cantitatea, valoarea etc.), numarul si data actului de predare-primire.

Listele de inventar se intocmesc pe locuri de depozitare pe gestiuni si pe
categorii de bunuri.

Pe ultima fila a listei de inventariere, gestionarul trebuie sa mentioneze daca
toate bunurile si valorile banesti din gestiune au fost inventariate si consemnate in
listele de inventariere in prezenta sa si daca are obiectii cu privire la modul de
efectuare a inventarierii.

In acest caz, comisia de inventariere va analiza obiectile formulate, iar
concluziile la care a ajuns se vor mentiona la sfarsitul listelor de inventariere.

Listele de inventariere se semneaza pe fiecare fila de catre presedintele si
membrii comisiei de inventariere, de catre gestionar, precum si de catre specialigti
solicitati de catre presedintele comisiei de inventariere pentru participarea la
identificarea bunurilor inventariate. Inventarierea bunurilor se va executa in asa fel
incat sa exprime realitatea din ultima zi a lunii anterioare inceperii inventarierii.

Rezultatele inventarierii
Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararea stocurilor faptice cu cele

din evidenta tehnic-operativa si evidenta contabila, plusurile sau minusurile
consemnandu-se in listele de inventar separate.
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Inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedeaza la o analiz& a tuturor
stocurilor inscrise in fisele de magazie si a soldurilor din contabilitate pentru bunurile
inventariate. Erorile descoperite cu aceasta ocazie trebuie corectate operativ, dupa
care se procedeaza la stabilirea rezultatelor inventarierii prin confruntarea cantitatilor
consemnate in listele de inventariere cu evidenta tehnico-operativa pentru fiecare
pozitie.

In cazul in care se constatd ci valoarea de inventar a activelor este mai mare
decat valoarea cu care acestea sunt evidentiate in contabilitate, in listele de
inventariere se inscriu valorile din contabilitate.

In cazul in care valoarea de inventar a bunurilor este mai mica decat valoarea
din contabilitate, in listele de inventariere se inscrie valoarea de inventar.

In cazul constatarii plusurilor sau minusurilor la inventariere, se iau explicatii
scrise de la persoanele responsabile cu gestiunea bunurilor constatate lipsa, si se
propun solutii pentru recuperarea eventualelor pagube.

Pe baza explicatiilor primite si a documentelor analizate, comisia de inventariere
stabileste natura lipsurilor, pierderilor, pagubelor si deprecierilor constatate, precum si
natura plusurilor. In situatia constatarii unor plusuri in gestiune, bunurile respective se
evalueaza la valoarea justa.

In cazul constatarii unor lipsuri imputabile in gestiune, acestea se imputa
persoanelor vinovate la valoarea lor de inlocuire determinata ca si cost de achizitie al
unui bun cu caracteristici si grad de uzura similare celui lipsa in gestiune la data
constatarii pagubei, la care se adauga taxele nerecuperabile, inclusiv TVA, cheltuielile
de transport, aprovizionare si alte cheltuieli, accesorii necesare pentru punerea in stare
de utilitate sau pentru intrarea in gestiune a bunului respectiv.

La stabilirea valorii debitului, in cazurile in care lipsurile in gestiune nu sunt
considerate infractiuni, se are in vedere posibilitatea compensarii lipsurilor cu
eventualele plusuri constatate, daca sunt indeplinite urmatoarele conditji: - sa existe
riscul de confuzie intre sorturile aceluiasi bun material, din cauza asemanarii in ceea ce
priveste aspectul exterior: culoare, desen, model, dimensiuni, ambalaj sau alte
elemente; diferentele constatate in plus sau in minus sa se refere la aceeasi perioada
de gestiune si la aceeasi gestiune.

Nu se admite compensarea in cazurile in care s-a facut dovada ca lipsurile
constatate la inventariere provin din sustragerea sau din degradarea bunurilor
respective datorata vinovatiei persoanelor care raspund de gestionarea acestor bunuri.

Pentru bunurile la care sunt acceptate scazaminte, in cazul compensarii
lipsurilor cu plusurile stabilite la inventariere, scazamintele se calculeaza numai in
situatia Tn care cantitatile lipsa sunt mai mari decat cantitatile constatate in plus. in
aceasta situatie, cotele de scazaminte se aplica in primul rand la bunurile la care s-au
constatat lipsurile.

Diferenta stabilita in minus Tn urma compensarii si aplicarii tuturor cotelor de
scazaminte, reprezentand prejudiciu pentru entitate, se recupereaza de la persoanele
vinovate.
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intocmirea procesului verbal

Comisia de inventariere emite procesul verbal de inventariere care cuprinde:

- data Tntocmirii;

- numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere, numarul si data
deciziei de numire a comisiei de inventariere;

- gestiunile inventariate;

- data inceperii si terminarii operatiunii de inventariere;

- rezultatele inventarierir;

- concluziile si propunerile comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor
constatate si persoanele vinovate, precum si propuneri de masuri in legatura
Cu acestea;

- volumul stocurilor depreciate, fara miscare, cu miscare lenta, greu vandabile,
fara desfacere asigurata si propuneri de masuri in vederea reintegrarii lor n
circuitul economic;

- propuneri de scoatere din functiune a imobilizarilor corporale, respectiv din
evidenta a imobilizarilor necorporale, propuneri de scoatere din uz a
materialelor de natura obiectelor de inventar si declasare sau casare a unor
stocuri;

- constatari privind pastrarea, depozitarea, conservarea, asigurarea integritatii
bunurilor din gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii
inventariate.

Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere purtand viza
directorului compartimentului financiar-contabil organizatiei fara scop patrimonial se
prezinta in termen de 7 zile lucratoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere
administratorului. Acesta, impreuna cu directorul compartimentului financiar-contabil
decide asupra solutionarii propunerilor facute, cu respectarea dispozitiilor legale.

Inregistrarea in contabilitate a rezultatelor

Solutile aprobate de administratorul organizatiei fara scop patrimonial se
inregistreaza in contabilitate si in evidenta tehnico-operativa in termen de cel mult 7
zile lucratoare de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de catre
administrator, potrivit prevederilor Legii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare prevederilor O.M.F.P. nr. 3.103/2017.

In Registrul-inventar se nscriu rezultatele inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, pe baza listelor de inventariere si a
proceselor-verbale de inventariere, grupate dupa natura lor, conform posturilor din
bilant.

Pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare intocmite la finele
exercitiului financiar se intocmeste bilantul, parte componenta a situatiilor financiare
anuale, ale carui posturi trebuie sa corespunda cu datele inregistrate in contabilitate,
puse de acord cu situatia reala a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, stabilita pe baza inventarului.
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